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BAB II 
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 
 
2.2 Gambaran Umum Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya 
2.2.1 Sejarah Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya 
Tak bisa dipungkiri, masyarakat Indonesia khususnya masyarakat Kota 
Surabaya lebih akrab dengan budaya mendengar dibandingkan budaya membaca, 
lebih memprihatinkan lagi dari berbagai penelitian yang dilakukan para ahli hanya 
10% masyarakat Indonesia yang dikategorikan intelek dan akrab dengan 
kebiasaan membaca, padahal untuk menjadi masyarakat yang maju dan beradab 
memerlukan kecerdasan yang luar biasa dan itu bisa didapatkan dari kebiasaan 
membaca. 
Faktor ekonomi yang minimal untuk menyediakan sarana bagi kegiatan 
membaca semestinya tidak tepat dijadikan alasan, Pemerintah Kota Surabaya 
dalam hal ini Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya yang mempunyai 
wewenang dalam kaitannya dengan kampanye gemar membaca telah melakukan 
berbagai program dan kegiatan untuk memompa semangat membaca dan 
menjadikan membaca sebagai budaya masyarakat Surabaya, penyediaan sarana 
dan prasarana seperti Perpustakaan, Taman Bacaan (TBM), Perpustakaan Keliling 
dan penambahan koleksi buku setiap tahunnya bagi Perpustakaan Sekolah - 
sekolah adalah sebagian kecil upaya untuk membantu masyarakat Surabaya untuk 
gemar membaca. 
Tentu saja sangat mustahil bagi Pemerintah Kota Surabaya meraih sukses 
dalam kampanye Gemar Membaca tanpa bantuan dan partisipasi dari berbagai
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kalangan masyarakat Surabaya, keluarga adalah lapis pertama yang menjadi kunci 
suksesnya kampanye gerakan membaca lewat orang tua yang menularkan 
kebiasaan membaca pada anak - anaknya, bantuan berupa buku - buku terutama 
pada sekolah - sekolah tingkat dasar untuk terbitan terbaru dari kalangan swasta 
merupakan lapisan kedua kunci sukses gerakan membaca, bahkan setiap area 
publik wajib menyediakan sudut baca hingga masyarakat mudah untuk 
mendapatkan akses buku - buku secara gratis yang bisa dipinjam. 
Sejarah Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya dapat dilihat pada 
Tabel 2.1. 
Tabel 2. 1 Sejarah Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya 
Tahun Keterangan 
1870 Pembangunan Kantor Arsip Kota Surabaya 
1984 
Pembangunan Kantor Perpustakaan Umum Kota Surabaya 
dan pengeluaran Surat Keputusan Walikotamadya Kepala 
Daerah Tingkat II Surabaya Nomor 605 
1995 
Diubah menjadi Unit Pelaksana Daerah (UPD) dan 
Peraturan Daerah Kotamadya Dati II Surabaya Nomor II 
2001 
Otonomi daerah, Perpustakaan umum berubah statusnya 
menjadi Kantor Perpustakaan Umum Kota Surabaya 
bedasarkan Peraturan Daerah nomor 4 tahun 2001 tentang 
Organisasi Lembaga Teknis Kota Surabaya dan Surat 
Keputusan Walikota Surabaya Nomor 27 tahun 2001 
tentang rincian tugas dan fungsi Kantor Perpustakaan 
Umum Surabaya. 
       Sumber: (digital-library.surabaya.go.id) 
2.2.2 Visi dan Misi 
Visi dan Misi Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya adalah 
sebagai berikut: 
1. Visi  




2. Misi  
a. Meningkatkan kesadaran aparatur terhadap pentingnya arsip melalui 
pemasyarakatan kearsipan. 
b. Mengembangkan dan meningkatkan kualitas sumber daya manusia 
melalui peningkatan pengetahuan dan keterampilan aparatur tentang 
kearsipan serta profesionalisme kinerja aparatur dan pemanfaatan iptek. 
c. Mendorong pengembangan sistem kearsipan melalui peningkatan 
pelayanan prima yang dapat dipertanggung jawabkan. 
d. Menyelamatkan dan mengamankan arsip sebagai sumber informasi dan 
bahan bukti pertanggung jawaban penyelenggaraan pemerintahan dan 
pembangunan. 
e. Membina dan mengembangkan koleksi perpustakaan. 
f.    Membina dan mengembangkan kualitas pelayanan perpustakaan. 
g. Melestarikan koleksi sebagai hasil koleksi bangsa. 
h. Membina dan mengembangkan jenis perpustakaan di lingkungan 
Pemerintah Kota Surabaya. 
i.     Menyelenggarakan penyebaran informasi Kearsipan dan Perpustakaan. 
Membina dan mengembangkan jenis perpustakaan di lingkungan 
Pemerintah Kota Surabaya. 
8 
 
2.2.3 Struktur Organisasi Perusahaan 
 
Struktur Organisasi Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya dapat 
dilihat pada Gambar 2.1. 
 
Gambar 2. 1 Struktur Organisasi Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya 
Sumber: (Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya) 
 
a. Kepala Badan Arsip dan Perpustakaan 
Mengkoordinasikan dan menyelia bawahan di lingkungan Badan Arsip dan 
Perpustakaan serta melaksanakan pembinaan, pengelolaan dan pelayanan 
bidang arsip dan perpustakaan sesuai dengan peraturan untuk pelaksanaan 
tugas. 
b. Sekretaris 
Menyusun langkah kegiatan, membagi tugas, memberi petunjuk kepada 
bawahan di lingkungan Bagian Tata Usaha merencanakan program Badan 
sesuai peraturan yang berlaku. 
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c. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian  
Menyiapkan bahan penyusunan program kerja, petunjuk teknis, koordinasi, 
pengawasan dan pengendalian, dan evaluasi di bidang umum dan 
kepegawaian serta memberikan petunjuk dan arahan kepada bawahan sesuai 
dengan peraturan yang berlaku untuk pelaksanaan tugas. 
d. Sub Bagian Keuangan  
Menyiapkan bahan penyusunan program kerja, petunjuk teknis di bidang 
keuangan serta memberikan petunjuk dan arahan kepada bawahan sesuai 
dengan peraturan yang berlaku untuk pelaksanaan tugas. 
e. Bidang Pembinaan  
Merencanakan dan mengorganisir pelaksanaan kegiatan serta mengawasi 
kegiatan - kegiatan antara lain pembinaan dan pengembangan kearsipan dan 
perpustakaan, pengadaan dan distribusi sarana kearsipan serta distribusi 
sarana perpustakaan. 
f. Sub Bidang Pembinaan Kearsipan  
Menyiapkan bahan penyusunan program kerja, petunjuk teknis, koordinasi, 
pengawasan dan pengendalian, dan evaluasi di bidang pembinaan kearsipan 
serta memberikan petunjuk dan arahan kepada bawahan sesuai dengan 
peraturan yang berlaku untuk melaksanakan tugas. 
g. Sub Bidang Pembinaan Perpustakaan 
Menyiapkan bahan penyusunan program kerja, petunjuk teknis, koordinasi, 
pengawasan dan pengendalian, dan evaluasi di bidang pembinaan 
perpustakaan serta memberikan petunjuk dan arahan kepada bawahan sesuai 
dengan peraturan yang berlaku untuk melaksanakan tugas. 
10 
 
h. Sub Bidang Pembinaan Perpustakaan 
Menyiapkan bahan penyusunan program kerja, petunjuk teknis, koordinasi, 
pengawasan dan pengendalian, dan evaluasi di bidang pembinaan 
perpustakaan serta memberikan petunjuk dan arahan kepada bawahan sesuai 
dengan peraturan yang berlaku untuk melaksanakan tugas. 
i. Bidang Informasi dan Layanan 
Merencanakan dan mengorganisir pelaksanaan kegiatan serta mengawasi 
pelayanan arsip dan perpustakaan umum, pelayanan perpustakaan keliling, 
pelayanan perpustakaan sistem paket serta promosi dan penyebarluasan 
informasi kearsipan dan perpustakaan. 
j. Sub Bidang Informasi dan Layanan Kearsipan 
Menyiapkan bahan penyusunan program kerja, petunjuk teknis, koordinasi, 
pengawasan dan pengendalian, dan evaluasi di bidang informasi kearsipan 
serta memberikan petunjuk dan arahan kepada bawahan sesuai dengan 
peraturan yang berlaku untuk melaksanakan tugas. 
k. Sub Bidang Informasi dan Layanan Kepustakaan 
Menyiapkan bahan penyusunan program kerja, petunjuk teknis, koordinasi, 
pengawasan dan pengendalian, dan evaluasi di bidang informasi perpustakaan 
serta memberikan petunjuk dan arahan kepada bawahan. 
l. Bidang Akuisisi, Deposit dan Pengolahan 
Menyusun pelaksanaan program, petunjuk teknis, koordinasi, pengawasan, 
dan pengendalian serta evaluasi dan pelaporan di bidang akuisisi deposit dan 




m. Bidang Akuisisi, Deposit dan Pengolahan 
Menyusun pelaksanaan program, petunjuk teknis, koordinasi, pengawasan, 
dan pengendalian serta evaluasi dan pelaporan di bidang akuisisi deposit dan 
pengolahan sesuai dengan pelaksanaan tugas. 
n. Sub Bidang Akuisisi dan Deposit Kearsipan 
Menyiapkan bahan penyusunan program kerja, petunjuk teknis, koordinasi, 
pengawasan dan pengendalian dan evaluasi di bidang Akuisisi dan Deposit 
Kearsipan serta memberikan petunjuk dan arahan kepada bawahan sesuai 
dengan peraturan yang berlaku untuk melaksanakan tugas. 
o. Sub Bidang Pengadaan dan Pengolahan Kepustakaan 
Menyiapkan bahan penyusunan program kerja, petunjuk teknis, koordinasi, 
pengawasan dan pengendalian, dan evaluasi di bidang Pengadaan dan 
Pengolahan Kepustakaan serta memberikan petunjuk dan arahan kepada 
bawahan sesuai dengan peraturan yang berlaku untuk melaksanakan tugas. 
p. Tugas Staf Pelayanan 
1. Staf Petugas Front Office 
Memberikan informasi kepada pengunjung terkait Pelayanan 
Perpustakaan;- Proses awal pelayanan KTA;- Kasir/menerima denda 
keterlambatan pengembalian buku. 
2. Staf Petugas Loker 
Menjaga tempat penitipan barang;- Mengawasi dan memberi saran 
pengunjung yang membawa tas agar menitipkan barang bawaannya di 




3. Staf Penjaga Ruang Dewasa 1 & 2 
Memberikan pelayanan peminjaman buku;- Mengembalikan dan menata 
buku yang selesai dibaca. 
4. Staf Penjaga Ruang Referensi 
Memberikan Ipelayanan baca ditempat;- Mengembalikan dan menata buku 
yang telah selesai dibaca. 
5. Staf Penjaga Ruang Anak 
Memberikan pelayanan peminjaman buku;- Mengembalikan dan menata buku 
yang selesai dibaca. 
2.2.4 Logo Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya 
 
Gambar 2. 2 Logo Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya 
Sumber: (digital-library.surabaya.go.id) 
Filosofi dari Lambang Kota Surabaya yang berlaku sampai saat ini 
ditetapkan oleh DPRS Kota Besar Surabaya dengan Putusan No. 34/DPRDS 
tanggal 19 Juni 1955, diperkuat dengan Keputusan Presiden R.I. No. 193 tahun 





1. Lambang berbentuk perisai segi enam yang distilir (gesty leerd), yang 
maksudnya melindungi Kota Besar Surabaya. 
2. Lukisan Tugu Pahlawan melambangkan kepahlawanan putra - putri Surabaya 
dalam mempertahankan kemerdekaan melawan kaum penjajah. 
3. Lukisan ikan Sura dan Baya yang berarti Sura Ing Baya melambangkan sifat 
keberanian putra - putri Surabaya yang tidak gentar menghadapi sesuatu 
bahaya. 
4. Warna-warna biru, hitam, perak (putih) dan emas (kuning) dibuat sejernih dan 
secemerlang mungkin, agar dengan demikian dihasilkan suatu lambang yang 
memuaskan. 
2.3 Gambaran Umum Bagian Tata Usaha Badan Arsip dan Perpustakaan 
Kota Surabaya 
2.3.1 Tugas dan Tanggung Jawab Bagian Tata Usaha Badan Arsip dan 
Perpustakaan Kota Surabaya 
Tugas dan tanggung jawab Bagian Tata Usaha Badan Arsip dan 
Perpustakaan Kota Surabaya adalah sebagai berikut: 
1. Mengelola arsip surat. 
2. Melakukan entri informasi surat. 
3. Melakukan kerjasama dengan sekretaris. 
4. Mengelola surat masuk dan surat keluar. 
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2.3.2 Struktur Organisasi Bagian Tata Usaha Badan Arsip dan 
Perpustakaan Kota Surabaya 
Struktur Organisasi Bagian Tata Usaha Badan Arsip dan Perpustakaan 
Kota Surabaya dapat dilihat pada Gambar 2.3. 
 
Gambar 2. 3 Struktur Organisasi Bagian Tata Usaha 
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2.3.3 Lokasi, Tempat dan Pelaksanaan Proyek Akhir 
Bagian Tata Usaha Badan Arsip dan Perpustakaan terletak di Lantai 1 di 
Jalan Dukuh Kupang Barat I/ 1B, Surabaya - Jawa Timur. Tepatnya dibelakang - 
Polsek Surabaya. Gambar denah lokasi dapat dilihat pada Gambar 2.4.  
 
Gambar 2. 4 Denah Ruang Bagian Tata Usaha 
